SAY2000İ SİSTEMİNDE KIST MAAŞ HESABI ve MÜNFERİT (TEK KİŞİLİK BORDRO) MAAŞ HESABI YAPILMASI

 

 

A- SAY2000İ SİSTEMİNDE KIST MAAŞ HESABI
657 sayılı Kanunun açıktan atamada aylığa hak kazanma başlıklı 165 inci madde de "Bir göreve açıktan aday veya asıl memur olarak atananlar, göreve başladıkları günden itibaren aylığa hak kazanırlar. 
Bu suretle göreve başlamada ilk aylık, gün hesabiyle ay sonunda ödenir." hükmü bulunmaktadır.

5434 sayılı Kanunun 14 üncü maddesinin değişik (a) bendine göre ay başlarından sonra bir göreve girenlerin o aya ait eksik aylık veya ücretlerinden kesenek alınmaz.      

 

1- 1-   Memuriyete Yeni Başlayan Personel İçin Kıst Maaş Hesabı :

Maaş Bilgi Girişi Formunda 

· -         İşlem Türü 1- İşe Başlama seçilir.
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· -         Maaş Bilgi Girişindeki diğer alanlara gerekli bilgileri girilir.

· -         Terfi Butonuna basılarak Terfi Bilgileri Formu açılır. Bu formda;

Ay Alanına: Kıst maaş hesabı hangi ayın maaşı ile birlikte hesaplanacak ise, maaş hesaplamasının yapılacağı ilgili ay bilgisi,

Yıl Alanına: Maaş Hesaplamasının yapıldığı, içinde bulunulan yıl bilgisi,

Terfi Gün
: Kıst maaş hesaplamasında esas alınacak gün bilgisi,

Girilir.
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· -        Personelin bağlı olduğu tahakkuk dairesinin maaş hesaplaması yapılırken, personelin kıst maaşı da hesaplanır ve bordrosu otomatik hazırlanır.
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2- 2-   Ücretsiz İzin Dönüşü İşe Başlayan Personel İçin Kıst Maaş Hesabı (Askerden Dönen Personel Dahil):
 
Maaş Bilgi Girişi Formunda 

· -         İşlem Türü 8- Ücretsiz İzin Dönüşü seçilir.
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· -         Maaş Bilgi Girişindeki diğer alanlar kontrol edilir. Eksik bilgiler tamamlanır.

· -         Terfi Butonuna basılarak Terfi Bilgileri Formu açılır. Bu formda;

Ay Alanına: Ücretsiz izin dönüşü kıst maaş hesabı hangi ayın maaşı ile birlikte hesaplanacak ise, maaş hesaplamasının yapılacağı ilgili ay bilgisi,

Yıl Alanına: Maaş Hesaplamasının yapıldığı, içinde bulunulan yıl bilgisi,

Terfi Gün
: Ücretsiz izin dönüşü kıst maaş hesaplamasında esas alınacak gün bilgisi,

Girilir.
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· -        Personelin bağlı olduğu tahakkuk dairesinin maaş hesaplaması yapılırken, personelin kıst maaşı da hesaplanır ve bordrosu otomatik hazırlanır.
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İşe yeni başlayan veya ücretsizin izin dönüşü işe başlayan personellerin kıst maaş hesaplaması yukarda anlatıldığı üzere işe başladığı ayda münferit hesaplama yapılmamakta, Terfi Bilgi Girişi Formundan yapılacak gün bilgisine göre personelin görev yaptığı tahakkuk dairesinin maaşı ile birlikte bir sonraki ayda  hesaplanmakta, bordrosu ve ödeme emri oluşturulmaktadır. 
 

3- Ay Başlarından Sonra Görevden Ayrılan Personel İçin Kıst Maaş Hesaplanması:
 

657 sayılı Devlet Memurları Kanununun değişik 164 üncü maddesine göre emekliye ayrılma ve ölüm hallerinde o aya ait peşin ödenen aylık ilgililerinden geri alınmamakta, ancak diğer nedenlerle görevden ayrılma halinde çalışılmayan günlere ait aylık tutar hesaplanarak ilgililerinden tahsil edilmektedir.

 

5434 sayılı Emekli Sandığı Kanununun 14 üncü maddesinin değişik (a) bendine göre ay başlarından sonra görevlerinden ayrılanların eksik ödenen aylık veya ücretlerinden tam kesenek alınır.
 

Maaş Bilgi Girişi Formunda; 

 

· -         İşlem Türü 14- Kıst Maaş (Görevden Ayrılan için) seçilir.
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· -         Maaş Bilgi Girişindeki diğer alanlar kontrol edilir. Eksik bilgiler tamamlanır.

· -         Terfi Butonuna basılarak Terfi Bilgileri Formu açılır. Bu formda;

Ay Alanına: Kıst maaş hesabı hangi ayın maaşı ile birlikte hesaplanacak ise, maaş hesaplamasının yapılacağı ilgili ay bilgisi,

Yıl Alanına: Maaş Hesaplamasının yapıldığı, içinde bulunulan yıl bilgisi,

Terfi Gün
: Kıst maaş hesaplamasında esas alınacak gün bilgisi,

Girilir.
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· -        Personelin bağlı olduğu tahakkuk dairesinin maaş hesaplaması yapılırken, personelin kıst maaşı da hesaplanır ve bordrosu otomatik hazırlanır.
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Buna göre ay başlarından sonra görevden ayrılacaklar için (önceden aybaşından sonra görevden ayrılacağı bilinen personelin) görevden ayrılacağı güne kadar çalışılan gün sayısına göre tespit edilen aylıkları hesaplanırken emekli kesenek ve karşılıklarının tam aylık tutarları üzerinden hesaplanması gerekmektedir.
 

B- SAY2000İ SİSTEMİNDE MÜNFERİT (TEK KİŞİLİK BORDRO HAZIRLANMASI) HESAPLAMA YAPILMASI;

 


1- Maaşını Almadan Yer Değiştirime Suretiyle Naklen Atanan Personel İçin Yeni Saymanlıkta Münferit Maaş Hesaplanması ve Tek Bordro Hazırlanması; 


Yer değiştirme suretiyle naklen atanan personel yeni tahakkuk dairesinde göreve başladığında ilgili tahakkuk dairesinin maaş hesaplaması, ödeme emrinin oluşturulması ve bankaya aktarma işlemi yapılmış ise bu personel için maaşın ayrı hesaplatılması, bordro ve ödeme emri belgesinin düzenlenmesi aşağıdaki şekilde yapılacaktır. Örneğin; A ilçesi malmüdürlüğüne naklen atanan ve önceki görev yaptığı yerde (Personel Nakil Bildirimine göre) maaşını almadığı anlaşılan Abdullah Cantimur 20.05.2006 tarihinde işe başlamıştır. Bu personel için 5. Ay maaşı Maaş Hesaplama Formunda;
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Ay Alanına

: Maaş hesaplamasının yapılacağı ilgili ay bilgisi,

Yıl Alanına

: Maaş Hesaplamasının yapıldığı, içinde bulunulan yıl bilgisi,

Kurum Kodu
: Naklen atandığı tahakkuk dairesinin kurum – birim kodu,

Personel No
:  Naklen atanan ve münferit hesaplama yapılması gereken personelin numarası,

Girilir.

Not: Münferit Hesaplama ve tek bordro hesaplaması yapılırken mutlaka Personel No alanına ilgili personelin numarası girilmek suretiyle Hesaplama, Ödeme Emri Alma, Onay ve Muhasebeleştirme yapılmalıdır.

 
2- Personelin görev yapacağı tahakkuk dairesinin maaş işlemleri tamamlandıktan sonra açıktan atama veya ücretsiz izin dönüşü göreve başlama gibi nedenlerle ayın 15 inden önce işe başlayan personelin kıst ve tam aylık alabilmesi için münferit hesaplama ve tek bordro düzenlenmesi; 


Bu işleme başlanmadan önce mutlaka personelin görev yaptığı yeni tahakkuk dairesi için sistemde maaş hesaplama, ödeme emri oluşturma ve muhasebeleştirme işlemi yapılmış olmalıdır. 

Say2000i Sisteminde Kıst Maaş Hesabı başlığı adı altında yukarıda anlatıldığı üzere memuriyete yeni başlayan veya ücretsiz izin dönüşü işe başlayan personel için öncelikle bilgi girişlerinin tamamlanmış ve güncellenmiş olması gerekmektedir. 

 
Maaş Hesaplama Formunda ;
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Ay Alanına

: Maaş hesaplamasının yapılacağı ilgili ay bilgisi,

Yıl Alanına

: Maaş Hesaplamasının yapıldığı, içinde bulunulan yıl bilgisi,

Kurum Kodu
: Naklen atandığı tahakkuk dairesinin kurum – birim kodu,

Personel No
:  Naklen atanan ve münferit hesaplama yapılması gereken personelin numarası,

Girilir.

Not: Münferit Hesaplama ve tek bordro hesaplaması yapılırken mutlaka Personel No alanına ilgili personelin numarası girilmek suretiyle Hesaplama, Ödeme Emri Alma, Onay ve Muhasebeleştirme yapılmalıdır.

 
  

 

 

 

MÜNFERİT VE KURUMSAL HESAPLAMALRDA MAAŞ HESAPLAMA VE MUHASEBELEŞTİRME SÜRECİ

 

MAAŞ HESAPLAMA FORMUNDA İŞLEM SIRASI

Maaş Hesaplama Formunda konulan butonlar aracılığı ile belli bir sıra takip edilerek, 

Hesaplama 

Kontrol

Muhasebeleştirme 
İşlemleri yapılmaktadır.

 

Butonların işlevleri;

 

1- 1-     HESAPLA 


: Tahakkuk dairesinin veya münferit hesaplamada personelin maaşının hesaplanmasını sağlar.

2- 2-     BORDRO İCMAL 

: Özet bordro bilgilerinin oluşturulmasını sağlar.

3- 3-     ÖDEME EMRİ BELGESİ 
: Ödeme Emri Belgesinin oluşturulmasını sağlar.

4- 4-     ONAY 



: Tahakkuk dairesinin veya münferit hesaplama yapılan personelin maaş hesaplama işleminin tamamlandığı ve tekrar ilgili ayda hesaplama yapılmayacağı için hesaplama işleminin kilitlenmesini sağlar.

5- 5-     MUHASEBELEŞTİR 

: Maaş hesaplama neticesinde oluşturulan Ödeme Emrinin Muhasebe Kayıt Formuna belli bir işlem numarası ile aktarılmasını sağlar.

Bu işlemlerden sonra Muhasebe Kayıt Formunda ilgili işlem numarası ile sorgulama yapılarak, tekrar gerekli kontroller ve Gönderme Emri numarası girilerek muhasebeleştirme işlemi tamamlanır. 
MAAŞ HESAPLAMA KONTROL İŞLEMİ:

Onay ve Muhasebeleştirme işlemine geçilmeden önce mutlaka aşağıdaki kontroller yapılmalıdır.

· -         Maaş Hesaplama neticesinde sistemde oluşturulan ancak muhasebe kaydı yapılmamış Ödeme Emri Belgesinin dökümü alınarak; Maaş tertipleri, hesap ve ekonomik kodlar, tutarlar vb. ödeme emri üzerinde genel kontrol yapılmalıdır.

· -         Ödeme Emri Belgesi ile Bordro İcmali birbiri ile kontrolü yapılmalıdır. Örneğin: Bordro İcmalde gözüken maaş hesaplaması yapılan personel sayısı, personel  kesintiler ile Ödeme Emri Belgesinde gözüken kesintilerin tutar ve hesap kodu, aşağıdaki tabloda gözüktüğü şekilde karşılıklı kontrolün yapılması.
	BORDRO İCMAL
	ÖDEME EMRİ BELGESİ

	Gelir Toplamı
	Bütçe Gideri Tahakkuk Toplamı

	Vergi İadesi
	Özel Gider İndirimi Toplamı

	Kesinti Toplamı
	Kesinti Toplamı

	Net Ödenen + Vergi İadesi
	Ödenmesi Gereken


- Birleştirilmiş Banka Listesi dikkatlice kontrol edilmelidir. Bu listedeki personel sayısı ve İade Tutarı Toplamı ile Birim Banka Toplamının, Bordro İcmal Raporunda yer alan Net Ödenen + Vergi İadesi ile Ödeme Emri Belgesinde gözüken Ödenmesi Gereken tutarla tutup tutmadığı kontrol edilmelidir. 
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Tahakkuk Dairesinin maasinin hesaplanmast

BORDRO iCMAL Butonu
Tahakkuk Dairesinin bordro ozet bilgisinin
olusturulmast

ODEME EMR{ BEL GEST Butonu
Tahakkuk Dairesinin Odeme Emri Belgesinin
olusturulmast

Y

ONAY Butonu
Tahakkuk Dairesinin maas islemlerinin tamamlanmas:
ve maas hesaplama isleminin kilitlenmesi,

Merk

ezden Onay Iptal
Islemi

MUHASEBELES TIR Butonu
Muhasebe Kayit Formunda 6deme emri belgesinin
yevmiyelegtirilmesi

Merkezden

Muhasebe Kayit

Formunda Maas
Diizelt islemi
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Tahakkuk Birimi Vergi Kimlik No, Banka
Bilgi Girisi formu
(Maas Referans Bilgileri menistnde)

Tehakkouk daitesinin
1- Vergi kimlik mumarast
s 2 Tahatdouk dairesinin furum mass hesaunn

aplds banka sube kodu
2 Tahakkouk dairesinin kurum maag hesap
‘umarass (Bu alana kesinlikle okli iste vh.
sirilmemelidic)

<

Maas Bilgi Girisi Formunda
Personel bilgilerinde degisiklik ve
guncellemelerinin yapiimast

Personelin
1- Maagm aldsf banka sube kodu
2- Maagmnin sdendigi hesap numarast

9 20 l1ag Katslim Pay: : Regete Kontrol

<

Maas Hesaplama Formunda

Tahakkuk birimi bazinda mass hesaplamasinin
yapilmast (Mill Egitim personeli icin ilelerde 285,
illercle 290 birim kodu e sistern otomatik
hesaplarmayapiacaki)

Sisteminden (uygulayen saymanliklards) say2000i
sistemine sktarslan ilag katks paylan ile tahaklok
daireleri tarafindan ilefilen Ek 2 Listeler
Saymentiklar tarafinden Karsilastirdacal, varsa
hatave eksiklikler giderildikten sonra
onavisnscaklardiy

v

| iSLEM SIRASI

ODEM EMRI BELGESI
Gderne emri belgesi dokilerek tertp bilgiler,
kesintiler ve diger bilgiler mutiaka kortrol
ediimelidir
Resmi Yazi (maas bilgilerinin Odeme Ermri
Belgesinin ekindeki dedisikiik helgelerine gore
guncellendigini ve gancellenen bilgilere gore
maas hesaplatidign hu hesaplamalara
dayall olarak olusturulan Gdeme Ermri
Belgesinin sisternden dokildugund belirter)
ekine sisternden Alnan

1- Odeme Ernri Belges

2- Bankaya gonderilecek I3

3 Tahakkuk daireleri tarafingan ilef
deijisiklik helgelerini ekleyerek, her ayin en
gec 10 una kadar, bu tarihin tafile rastiarmasi
halinde bu tariften Gnoeki en son mesai ganis
sonuna kadar Daire muteretleritarafindan

HESAPLA Butonu

Bu butons basmadan tnce degisiik ve glincellomeler
bitiitmelidi. MLl Egitim Bakanlsgina bgh pessonclin
‘masslasinda uygulandsgs zeze (Milli Bt personeli
igin lgelesde 225, ilexde 290 biia Kods le sistems
otomaik hesaplama yapacakts) bilesisilen bim Kods
e hesaplama yopilacakti, Birlegtiten diger tahakdukc
bisimersign de hesaplamanin ayns ekide hangs birim
Kodunda tahakdok birimleri birlegtinkmis ise o birim
Koy il yapilamss gerekic

BORDRO iCMAL (Kontrol Amagh alini)

v

ODEM EMRI BELGESI
Oderne emii belgesi il bordro icmal kargilii kontrol
ediimelidir. Oderne emii belgesi dokilerek tertip bilgieri,
kesintilr ve diger bigiler mutiaka kontrol edimelicir

teslim alnacaktr.
Génderme Emri
Saymanlidar, Haziran 2006 doneminden baglamak
izere, her_ayn 1Zsinde bu ginin tatile rastiamas
halinde fazfa mesai yapmak sureiyle muhasebelesime.

iglemlerini {amariayarak Gonderme Emri Belyelerini
ilgii Baniaya ulagtiracakiardir

ONAY Butonu

B buton persanel madiliinde islemlerin tamarnlandidiny
gosterirve hesaplema iskemiri kapar. Bu nederle
@zellikle Milli Egitimde kontroller bitmeden bu butona

I

v

AYRINTI LISTEST

Ayrmt Listesi Genel M iz hilgi
islem merkezinden ilgili bankaya elektronik
ortamda aktarilacaktir.

MUHASEBELESTIR Butonu
Bu buton i yapiln mass hesaplama neticesinds Mubasebe
Kegnt Forunda. otomatik Oceroe Erri Belgesi olpturulur
Bordo il oluan Odeme Enui Belgesi arasmda kesinlikle
Farkllik olusarass: gorekir.
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DOSYA HAZIRLANMASI
2006/ saylh Genelgenin ik defa uygulanacak oimasi sebebivle, Haziran ayi
maaslannda meydana gelen deisikiklere iiskin Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yenetmeliginde _belitilen kantlayici belgeler memur bazinda tahakkuk daireleri
tarafindan bir araya getirierek bir dosya halinde, en geg 2 Haziran 2006 tarihinde ve
takip eden aylarda da en geg 2 inci is giinii sonuna kadar bagh_olduklari
saymaniiklara teslim edilecektir,

Bilgi: Evraklarn saymania teslim tarihinden sonra; naklen gelen, agian atanan,
ucretsiz izin ve askerlik donost gibi nedenlerle goreve haslayan personel icin kisi
bazinda ayrica maas tahakkuk ettrileceltin. Bunun disinda, calisan personelin aziok
haklarnda evraklann saymanija teslim edidigi tarinten sonra meydana gelen
dedisikikler, takip eden ay maas islemierine dahi edilecekt

DAIRE MUTEMETLERINCE YAPILACAK ISLEMLER

Daire mutemetleri, saymanliktan teslim aldigi tahakiuk evrakini (29.05.2006 tarih
ve 9279 saylll Genel Yazinin 7inci maddesinde belirtilen yazi ve eki belgeleri)
personelin maas hesabinin bulundugu banka subesi ve hesap numaralari

agisindan  kontrol edecek, varsa hata ve noksaniiklar ayni_gin iginde
saymanliga duzeltireceklerdir.

SAYMANLIKT ARA GDEME EMRININ GONDERILMEST

Tahakkuk daireleri, kendilerine gelen Odeme Emri Belgesi ve ek evralcs her aym 11
inde, bu ginin fatile rastlamas: halinde bu ginden 6nceki en son saati bitimine kadar
imza sureciyle ilgili islemleri tamamladikian sonra baglt olduklart saymanlikclara
ulaghracaklardir





 

